太原理工大学现代科技学院孝义校区

公共租赁住房管理办法
为了加强对我院孝义校区公共租赁住房的管理，保障公平分配，规范运营与使用，健全退出机制，根据山西省《省直机关公有住房管理办法》，结合我院实际情况，制定本管理办法。

一、基本原则

学院成立以分管院领导为组长，后勤部部长为副组长，各部门负责人为成员的公共租赁住房分配领导组。后勤保障部为学院公租房管理的职能部门，各部门负责人为所在部门审核承租的第一责任人，物业管理服务中心为具体实施部门，统一对学院公共租赁住房进行管理，其管理的基本原则为：

（一）“公开、公平、公正”原则

按照学院相关制度进行管理，做到坚持原则、照章办事、不徇私情、热情服务、“公开、公平、公正”。任何组织和个人对违反本办法的行为都有权进行举报、投诉。主管部门接到举报、投诉，应当依法及时核实、处理。

（二）优先租赁原则

根据学院工作需要，经核实，必须长期在孝义校区工作的教职工可优先分配公租房使用。但因辞职或人事调动离开孝义校区的教职工将不能租住公租房。
（三）实事求是原则

部门负责人一定要本着认真负责、实事求是的原则，认真审核本部门教职工申请条件；如发生审核过程中敷衍行事，不按条件随意审批的，一经查实，由相关部门约谈。
（四）本人使用原则

公共租赁住房仅作为教职工本人租住。承租教职工不得转租、转借给他人使用（含本人不住，家属使用情况），不得改变房屋的使用性质。

（五）学院预留中转房使用原则

在不影响教师租用的情况下，学院留出一定数量的公租房，用于对外交流，邀约专家学者等人员来我院为师生员工服务及时使用。
（六）严格管理，一房一档的原则

物业管理服务中心应本着清晰高效，易于管理，便于查询的原则，为每个房源建立档案，所有房源的循环管理有迹可循。

二、申请与审批

（一）申请人在学院官网下载《公租房申请表》，并填写个人基本情况与申请理由。

（二）申请人所在部门领导审批确认申请人填报的情况是否属实，是否符合承租要求。
（三）人事财务部核实申请人材料，包括：身份（如在编与否）、当前所在部门及工作岗位、是否属于因工作需要而租用等情况。

（四）物业管理服务中心向申请人提出相应的房源安排、并核准租赁房的租赁期限、具体房源位置、租金标准等意见。

（五）申请人与孝义市住房保障管理中心签订租赁合同并缴纳房租。

（六）物业管理服务中心凭相关文件安排申请人入住。

三、 退、换、重选公租房审批程序

如教职工需退、换、重选公租房等请到物业管理服务中心办理相关手续。退房时请填写《孝义校区公租房退房表》，到物业管理服务中心办理相关手续。物业管理服务中心派专人到房间清点检查，无问题签字盖章，如发现房屋及附属设施人为损坏的，原租住人负责修复或赔偿。同时物业管理服务中心应该督促租户结清所有的相关费用，再办理退房手续收回房间所有钥匙。

四、收费标准

（一）租金

按政策规定的标准收取租金。

（二）水电暖气费

按本市居民生活用水、用电、用气、用暖收费标准收取。

五、使用规定

（一）承租人获得承租权后，应当按规定一次性缴纳一年租金，水电暖气费自理。

（二）承租人在租赁期间有居住权，应充分发挥公租房的使用效用，并承担相关责任。要爱护住房及其公有设施，注意防火、防盗。因承租人使用不当或人为原因造成住房及设施损坏或其他责任事故的，由承租人负责修复和赔偿，并承担所有事故责任。

（三）承租人因辞职或人事调动调离孝义校区，应及时到物业管理服务中心办理退房手续。凭退房手续到人事财务部办理调离校区等相关手续。

（四）每位申请租房者，可选择一套核准的公租房使用。如不服从分配，按强占、私占、转租转借处理。

（五）教职工在孝义市内有住房的，原则上只在校内安排中午休息的床位。不得再租用公租房。

（六）承租人如果在孝义校区部门之间调动时，应该向物业管理服务中心提供调动后的相关手续复印件，以便房屋流向的跟踪管理。

六、注意事项

（一）教职工必须按所分配的房间居住，不得私自随意调换房间。

（二）不得利用承租住房从事违法违规活动；

（三）不得故意损坏所承租住房。

（四）不得私自随意拆装、更换家具，不得私自加装或调换门锁等；不准在墙上打洞、乱钉、乱写、乱画，不准乱拉乱牵水管、电线、网线、绳索等。

（五）自觉维护楼内外环境卫生，不乱扔垃圾，走道、走廊等公共场所禁止堆放杂物。

（六）自觉遵守治安管理条例和消防管理条例。提高警惕，妥善保管个人物品，注意防火、防盗；出入要及时关好门窗，以确保住房安全，禁止在楼内饲养宠物。

（七）自觉维护小区正常秩序，配合好相关管理工作，发现问题及时处理或报告。

七、处罚规定违规行为如下：

（一）未经学院公租房管理部门同意，强占、私占房间使用者；

（二）未经同意，承租人房屋、床位转租、转借给他人使用，或改作其他用途者。

（三）因工作岗位调整，不再享受公租房，而未及时搬出，未办理退房手续者。

凡发生上述行为。除取消其租房资格外，还对当事人通报批评和勒令退房；造成恶劣影响的，交由相关部门诫勉谈话，追究相关责任。
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